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1. OBJETO  
 
Establecer la metodología utilizada por la Dirección de Gestión del talento Humano de la 
Universidad Autónoma del Caribe para dar por terminada la relación laboral conforme a lo 
establecido por la ley (Código Sustantivo del Trabajo).   
 
 
2. ALCANCE  
 
Aplica para todas las actividades desarrolladas por Gestión del talento Humano y las 
dependencias de la Universidad Autónoma del Caribe relacionadas con el procedimiento de 
Retiro de Empleados. Este procedimiento inicia cuando el jefe inmediato acepta la renuncia del 
trabajador y termina cuando se paga la liquidación definitiva de prestaciones sociales. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del proceso, en cada una de sus fases: 
 
✓ Rectoría, por aceptar la renuncia de los empleados y emitir la respectiva Resolución.  
 
✓ Jefes de cada dependencia, por aceptar la renuncia de los empleados por escrito y firmar paz 
y salvo administrativo. 
 
✓ Empleados, por pasar por escrito su renuncia.  
 
✓ Coordinador (a) de Nómina, por realizar la liquidación definitiva de prestaciones sociales.  
 
✓ Coordinador (a) de Gestión del Talento Humano, por entregar la orden de examen médico de 
retiro, carta de cesantías, carta laboral y el cheque de liquidación, además solicitar el paz y 
salvo de los fondo de empleados y el administrativo.  
 
✓ Área financiera por coordinar el desembolso del dinero correspondiente a la liquidación del 
trabajador saliente. 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Retiro de Empleados: Se realiza cuando hay un quebrantamiento de la ley por las partes, 
al apartarse de su contenido obligacional y el ocasionar con su conducta la terminación del 
contrato antes del tiempo que según la ley, o el convenio, ha debido ocurrir normalmente, es 
una de las hipótesis regulada por la ley laboral donde particularmente es preciso defender 
los intereses del trabajador dentro del criterio de estabilidad que la orienta.  
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5. DESARROLLO 
5.1 Descripción por fases   
 
1. Presentar Renuncia: El empleado o docente pasa por escrito su renuncia. Si la renuncia 
es aceptada pasa a 3, en caso contrario pasa a 2. 
 
2. No aceptar renuncia: El Rector no acepta la renuncia del empleado.  
 
3. Aceptar renuncia: En este caso la renuncia es aceptada y el Rector procede emitir la 
Resolución respectiva. 
 
4. Recibir Puesto de Trabajo: El Director o Jefe de dependencia recibe el puesto de 
trabajo, incluyendo la entrega del inventario de elementos de oficina dispuestos para el 
ejercicio de sus funciones, así como un informe de las actividades que venia 
desarrollando, indicando las pendientes y un informe ejecutivo de su gestión (devolución 
de Carnet y equipos de oficina), como se especifica en el Instructivo de entrega de cargo. 
 
5. Liquidar Nomina: El coordinador (a) de nómina le liquida al empleado todo lo 
correspondiente a prestaciones sociales, sueldo, etc., siempre y cuando cuente con los 
paz y salvo de fondos de empleados y el administrativo. 
 
6. Entrega del cheque: El coordinador (a) de Gestión del Talento Humano hace entrega del 
cheque de prestaciones sociales, certificado laboral, carta de cesantías para los casos de 
Ley 50 y los aportes de los últimos tres (3) meses de pago de seguridad social. 
 
7. Archivar hoja de vida de empleados retirados: El auxiliar de archivo de Gestión del 
talento Humano archiva la carta de renuncia, liquidación de cesantías y prestaciones 
sociales en la respectiva Hoja de vida y el inventario de elementos de oficina. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
✓ Código Sustantivo del Trabajo 
Los artículos 62 y 63 literal b 
 
✓  Ley 789 de 2002  
Artículo 28, reemplaza el artículo 64 del Código Sustantivo de Trabajo, subrogado por el 
artículo 6° de la ley 50 de 1.990 
 
✓ la Ley 50 de 1990 
Artículo 6° literales b, c y d   
 
NTC ISO 9001:2015    
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7. REGISTROS  
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A. Carta de renuncia Físico Restringido Carpeta 
Secretaria 
Principal 
Permanente  
